COMO INICIAR O PROCESSO DE DESIGNACAO E CESSACAO NO SISTEMA SElI.

1)CLICAR EM INICIAR PROCESSO.

Pesquisar no Menu Iniciar Processo

{®» Acompanhamento Especial
- . ;
= Base de Conhecimento

- Blocos

E§ Contatos

@ controle de Prazos

= Controle de Processos
Estatisticas
Favoritos
sah Grupos

B Iniciar Processo

Marcadores

2)CLICAR EM PROCESSO DE CONCESSAO DE DIREITOS E BENEFICIO.

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: £

Atendimento a solicitactes

Processo de Concessao de Direitos e Beneficios

Prontuario funcional



3)COLOCAR NO CAMPO DA ESPECIFICACAO NOME COMPLETO, DI, N2 RG/CPF — PROCESSO DE
DESIGNACAO E CESSACAO.

Obs.: E muito importante colocar os dados do docente para pesquisa no SEI.

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Processo de Concessdo de Direitos e Beneficios
Especificacao:
NOME COMPLETO (DI X) - RG - PROCESSO DE DESIGNACAC E CESSACAD

Classificagao por Assuntos:

003.03.04.010 - Processo de concessdo de direitos e beneficios

Interessados:

4)EM NIVEL DE ACESSO CLICAR EM RESTRITO E INFORMACAO PESSOAL E SALVAR.

Observacbes desta unidade:

Nivel de Acesso
() sigiloso (@ Restrito () Publico
Hipotese Legal:
Informacao pessoal (Artigo 31 da Lei Federal n® 12.527/2011)

5)COM N2 DO SEI JA INDICADO, CLICAR (12 ICONE) EM INCLUIR DOCUMENTOS.

- A ;
| B L

Q, Consultar Andamento o @\

i <




6)CLICAR EM EXTERNO PARA INSERIR DOCUMENTAGOES.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: €

Externo

DOE: Portaria (Secdo 2 - Pessoal)
Despacho

Informacao

Memorando-Circular

Oficio

Termo de Abertura de Volume Digital

Termo de Encerramento

7)PARA INCLUSAO DE DIGITALIZAGAO DE PROCESSOS/DOCUMENTOS — CLICAR EM DOCUMENTO
COLOCAR DATA, DIGITALIZADO NESTA UNIDADE E CLICAR COPIA AUTENTICADA
ADMINISTRATIVAMENTE.

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
Documento v 14/02/2025
NUmero: Nome na AI’VOF@:
ﬂ Tipo de Conferéncia:

() Nato-digital

Copia Autenticada Administrativamente v
Digitalizado nesta Unidade —
@ g | | Para arquivamento B




8)PARA EFETUAR O TERMO DE MUDANCA DE SISTEMA DO SEM PAPEL PARA O SEI — CLICAR EM

DOCUMENTO LEGADO SP SEM PAPEL, COLOCAR DATA, DIGITALIZADO NESTA UNIDADE E CLICAR
COPIA AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE.

Registrar Documento Externo

Salvar

Tipo do Documento: Data do Documento:

Documento Legado SP Sem Papel b 14/02/2025
Nimero: Nome na Arvore:
Tipo de Conferéncia:
() Nato-digital

Caopia Autenticada Administrativamente hd

I:\ Para arquivamento n

© Digitalizado nesta Unidade

Remetente

9)EM NIVEL DE ACESSO CLICAR EM RESTRITO, INFORMACAO PESSOAL E CLICAR EM ANEXAR
ARQUIVO E SALVAR.

Nivel de Acesso

'::::' Sigiloso © Restrito '::::' Publico
Hipdtese Legal:

Informacgio pessoal (Artigo 31 da Lei Federal n° 12.527/2011)

Lista de Anexos (0 registros):

Tamanho Usuario Unidade Acbes

10)INSERIR DOCUMENTO DA DESIGNAGAO/CESSAGAO — EM CLICAR NO INCLUIR DOCUMENTO.

-
-_

Documento Legado SP Sem Papel (0 Q

n & x

Q. Consultar Andamento

Processo aberto sor



11)ESCOLHER O TIPO DE DOCUMENTO.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: €

Externo

DOE: Portana (Secdo 2 - Pessoal)
Despacho

Informacao

Memorando-Circular

Oficio

Termo de Abertura de Volume Digital

Termo de Encerramento



